旗美商工財產盤點實施計畫

108年9月11日行政會議通過
一、依據本校財產管理作業辦法辦理。

二、目的：

為瞭解各財產使用保管人對使用中之財產保管情形，並協助進行盤點，以健全財產管理制度。

三、盤點人員：總務處承辦，各受查單位財產管理人及使用人配合辦理。

四、盤點範圍：本校總務處建錄列管之學校動產。

五、盤點日期：

（一）定期盤點：
基於本校人力及各處室業務等因素考量，以符合本校實際財產盤點需求方式實施，108學年度重新啟動盤點機制，提前於十月一日至十二月全面實施盤點，109學年度調整至每年六月一日至六月三十日。

（二）不定期盤點：視業務需要、保管人異動、財物使用情況及首長臨時交辦得隨時辦理。(每年七月至八月實施)
六、盤點方式：

（一）列印各財產使用保管人之財產盤點清冊，依財產盤點排定日期(每週五下午)，由總務處會同各財產保管人實施盤點查對。如有使用單位財產異動須更動財產管理資料事項或標籤脫落、模糊不清須重新印製時，可註記於財物盤點清冊相關欄位上，於單位主管核章後，在規定日期前擲回總務處彙整。

（二）財產經抽查或盤點後，由抽查或盤點人員於盤查（點）紀錄註明盤查（點）日期及結果。如有損毀者，應即查明原因，其由於保管或使用者之過失所致者，保管或使用人應負賠償責任，其因意外事故或為正常使用自然毀損者，應依照規定手續報廢或報損。如有盤盈或盤虧情事，保管使用人應查明原因後，並依照規定辦理。盤點完竣後，將盤點結果簽請核示備查。
七、管制考核：

（一）財產保管人因職務調整異動時，請依規定填報「財產移交清冊」，速與交接人完成列冊點交手續，並於校長核章後，送交總務處登錄釐正，以利盤點作業。

（二）財產保管人離職時，應將經管或使用之財產照單交還，如有短缺而未賠償者，除不發給離職證明文件，應追究損害賠償責任。
（三）財產如因災害、竊盜、不可抗力或其他意外事故，致毁損或滅失時，應依照相關法令規定，保管人應檢附有關證明文件，詳述事實經過，責任評析，報案尋找過程及報告書等，報經主管機關查明屬實，轉請審計機關核准後，解除其責任，總務處憑以辦理財產減帳。
（四）保管之財產，失原有效能，且已到使用年限經評估修復而不經濟者，得依有關法令規定程序予以報廢，應由財物管理單位於填具財產報廢減損明細，呈校長奉核(陳報董事會核備)，並將奉核後影本逕送總務處憑辦，故在未奉核定通知處理前，應妥善保管，不得隨意廢棄。
（五）財產報廢採「就地報廢」方式，各單位申請財物報廢奉准後，仍請將報廢財產自行存置妥善保管，俟總務處分別通知申報單位於指定日期再將報廢品直接送交總務處，俾集中點交得標合格廠商完成收購。

（六）使用單位對使用中之財產，應善盡保管之責，未經核准，不得私自移轉或借撥。財產保管人員對使用及保管中之財產，應隨時查對其數量，並注意其使用狀況及養護情形。
八、本計畫經行政會報通過簽陳校長核定後實施，修正時亦同。
